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 بطاقة الوصف الوظيفي

 وزارة المالية الدائرة الحكومية

 الأسعار وعروض المناقصات إعداد قسم رئيس شرافيالمسمى الإ

 شيكل 300 لاوة الإشــرافيةـالع انيةــالث ةــالفئ

 المشتريات الدائرة اللوازم العامة الإدارة العامة

 مدير دائرة المشتريات ❖ المسئول المباشر

  ❖ المسؤوليات الإشرافية

 ملخص الوظيفة

واقاً لحكام  الدوائر ال كوميةليه إشـــــــرات ما   تا    يختص القســـــــع  متا عة عااة الممال المتعلقة
 الإضـــــااة إل  والمشـــــايعة اا إمداد عرالـــــات العضاتات ومرو  اللـــــعاي   قانون اللوازم العامة

وضــــة لضة لتضوير العمل اا القســــع  ما يتاالــــ  مة اللــــالد  والتوستات ال ديثة المســــتخدمة 
  الخصوص.

 مهام الوظيفة

 الإداية العامة. /المشايعة اا وضة لضة الدائرة ❖
وولائل  اظيع  للدوائر ال كوميةيلع السيالة العامة للمشتريات العامة المساهمة اا  ❖

 هذه السيالة.
 واقاً لحكام قانون اللوازم العامة. الدوائر ال كوميةليه إشرات ما   تا  متا عة  ❖
 لية وعيفية الشرات.آ قديع الرأي والمشوية لمؤلسات ال كومة حول  ❖
 الشرات المختلفة اا سمية مراحلتا.الإشراف مل  متا عة ممليات  ❖
  سجدل أوامر الشرات و وا عتا حس  الصول المتبعة.الاشراف مل   ❖
 المشايعة اا إمداد و جتدز عرالات العضاتات ومرو  اللعاي. ❖
 إمداد التقايير الإحصائية الموض ة ل جع المشتريات الساوية لمؤلسات ال كومة. ❖
 .كرالاتالالإداية العامة لوضة المواصفات الفاية وطرح  التاسدق مة  اقا دوائر ❖
 إمداد التقايير الدويية الخاصة  القسع الذي يشرف مليه. ❖
 كلف بتا اا مجال التصاصه.أي متام ألرى ي   ❖

 المشايعة اا اللجان ال كومية ذات العلاقة  مجال العمل. ❖  مسئوليات أخرى 
 

 متطلبات إشغال الوظيفة

 العلميالمؤهل 

الحد 
الأدنى 
 للمؤهل

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم الإدارية
)إداية الممال انجلدزي  إداية الممال  إداية العمليات  إداية الموايد البشرية  

الإداية التكاولوسية  إداية الممال والتجاية الالكترونية  إداية الممال 
والسيالات العامة  إداية الممال المعاصرة  الالكترونية  الإداية العامة  الإداية 

 معلوما ية إداية الممال  نظع المعلومات الإدايية(

الحد 
 الأعلى
 للمؤهل

 ماسستدر
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 بكالوريوس في أحد برامج المحاسبة
)الم البة و كاولوسيا المعلومات  الم البة ) اللغة الانجلدزية(  الم البة  

المعلومات الم البية   والم البية  أنظمةالم البة التضبيقية  العلوم المالية 
 الم البة والتدقدق(

 بكالوريوس في أحد برامج العلوم المالية
)العلوم المالية والمصرفية  المصايف الإللامية  التكاولوسيا المالية  التمويل  

العلوم المالية الاكتوايية  العلوم المالية والمصرفية الم ول   التمويل 
 الاللامية(. والمصايف

 خدمة حكومية لا تقل عن ثلاث سنوات على الفئة الثانية. ❖ الخبرة العملية

  ❖ شروط أخرى للوظيفة
 

 لمهنيةالقدرات والمهارات ا

 .بتا المعمول واللوائح والنظمة  القواندن الالمام ❖

 اللوازم العامة. قانون  الإلمام ❖

 ال كومية.معراة  القواندن والنظمة المالية والادايية  ❖

 القدية مل  التقديع وال كع مل  أهمية المعلومات المجمعة. ❖

 القدية مل  حل المشكلات التا  ضرأ أثاات  أدية العمل. ❖
 . MS Officeولاصة التخدام ال الوب  معراة ❖

 .المعراة  اللغة الإنجلدزية ❖
 

 الشخصيةالقدرات والمهارات 

 قدية مل  الا صال الفعال والعمل بروح الفريق. ❖

   مل المسؤولية وحسن التصرف اا المواقف الضايئة. ❖
 القدية مل    مل ضغوط العمل. ❖
 القدية مل  التعلع و ضوير الذات. ❖
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